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Об утверждении административного регламента администрации города Чебоксары по предоставлению муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки на основе анализа, оценки и отбора перспективных предпринимательских бизнес - проектов, а также оказанию консультационной и информационной поддержки субъектам малого бизнеса города Чебоксары»

В целях реализации республиканской целевой программы «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006-2008 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14 апреля 2006 г. №98

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить административный регламент администрации города Чебоксары по предоставлению муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки на основе анализа, оценки и отбора перспективных предпринимательских бизнес - проектов, а также оказанию консультационной и информационной поддержки субъектам малого бизнеса города Чебоксары».

2. Управлению по связям с общественностью, СМИ и молодёжной политике администрации города Чебоксары (Максимова Л.П.) опубликовать данное постановление в средствах массовой информации.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города Чебоксары по экономическому развитию и финансам Данилова П.В. 

Глава города Чебоксары 
Н.И. Емельянов

УТВЕРЖДЁН 

постановлением администрации

города Чебоксары

от_____________2007 №________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации города Чебоксары по предоставлению муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки на основе анализа, оценки и отбора перспективных предпринимательских бизнес - проектов, а также оказанию консультационной и информационной поддержки субъектам малого бизнеса города Чебоксары»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки на основе анализа, оценки и отбора перспективных предпринимательских бизнес - проектов, а также оказанию консультационной и информационной поддержки субъектам малого бизнеса города Чебоксары»

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки на основе анализа, оценки и отбора перспективных предпринимательских бизнес - проектов, а также оказанию консультационной и информационной поддержки субъектам малого бизнеса города Чебоксары» (далее – Административный регламент)  определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги по  оказанию финансовой поддержки на основе анализа, оценки и отбора перспективных предпринимательских бизнес - проектов, а также оказанию консультационной и информационной поддержки субъектам малого бизнеса города Чебоксары (далее муниципальная услуга) в рамках реализации программы «Программа поддержки малого предпринимательства в города Чебоксары на 2005-2007 годы и до 2010 года» (далее Программы).

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Бюджетным кодексом  Российской Федерации (текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 12 августа 1998 г. № 153-154, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 августа 1998 г. № 31 ст. 3823);

- Федеральным законом «О государственной поддержке малого предпринимательства в Российской Федерации», от 14 июня 1995 года № 88-ФЗ (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 20 июня 1995 г., в Собрании законодательства Российской Федерации от 19 июня 1995 г. № 25, ст. 2343);

- Законом Чувашской Республики от 15 апреля 1996 года № 6 «О государственной поддержке малого предпринимательства в Чувашской Республике» (текст Закона опубликован в Ведомостях Государственного Совета Чувашской Республики, 1996 г., № 10);

- Уставом муниципального образования города Чебоксары – столицы Чувашской Республики (текст решения опубликован в газете «Чебоксарские новости» от 31 декабря 2005 г. № 255-260 (3588);

- решением Чебоксарского городского Собрания депутатов от 26 января 2005г. №1509 «Об утверждении Программы поддержки малого предпринимательства в г.Чебоксары на 2005-2007 годы и до 2010 года» (текст решения официально опубликован не был);

- решением Чебоксарского городского Собрания депутатов ЧР «О бюджете города Чебоксары на очередной финансовый год»;
- постановлением администрации города Чебоксары от 13.03.2006г. №53 «Об утверждении Положения о проведении конкурса на перспективный предпринимательский проект среди субъектов малого предпринимательства для финансирования за счет средств бюджета г.Чебоксары».
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления города Чебоксары Чувашской Республики - администрацией города Чебоксары и осуществляется через уполномоченное структурное подразделение – отдел промышленности и предпринимательства  администрации города Чебоксары.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно администрацией города Чебоксары.

1.4. Взаимодействие с государственными и муниципальными органами при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги администрация города Чебоксары  взаимодействует с:

-  Инспекцией Федеральной налоговой службы  России по городу Чебоксары;

- Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации в городе Чебоксары; 

- Управлением Федеральной регистрационной службы по Чувашской Республике;

- Министерством градостроительства и развития общественной инфраструктуры Чувашской Республики.

1.5. Получатели муниципальной услуги

Оказание финансовой поддержки на основе анализа, оценки и отбора перспективных предпринимательских бизнес – проектов осуществляется в виде кредита из бюджета  города Чебоксары (далее - бюджетный кредит) и предоставляется юридическим лицам, отнесенным к субъектам малого бизнеса в соответствии с действующим законодательством, осуществляющим свою деятельность на территории города Чебоксары и по отношению к которым отсутствуют судебные претензии (далее – субъекты малого бизнеса) путём проведения конкурса на перспективный предпринимательский проект среди субъектов малого предпринимательства для финансирования за счет средств бюджета города Чебоксары (далее – Конкурса) в пределах средств, предусмотренных решением Чебоксарского городского Собрания депутатов о бюджете города Чебоксары на очередной финансовый год. Максимальная сумма бюджетного кредита составляет - 1,0  млн. руб.

Оказание консультационной и информационной поддержки осуществляется всем категориям  лиц, отнесенным к субъектам малого бизнеса, а также их представителям, осуществляющим свою деятельность на территории города Чебоксары
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Информация, предоставляемая о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной.

2.1.1. Описание конечного результата предоставления субъектам малого бизнеса  муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения об оказании финансовой поддержки субъектам малого бизнеса в виде кредита из бюджета  города Чебоксары -  выделение денежных средств из бюджета города Чебоксары на финансирование перспективного предпринимательского проекта;

- в случае отказа в оказании финансовой поддержки субъектам малого бизнеса в виде кредита из бюджета  города Чебоксары – письменное уведомление администрации города Чебоксары об отказе в финансировании перспективного предпринимательского проекта.

2.1.2. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы администрации города Чебоксары, структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу
Сведения о месте нахождении и графике работы администрации города Чебоксары, отдела промышленности и предпринимательства  администрации города Чебоксары, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальных Интернет - сайтах администрации города Чебоксары (Приложение №1 настоящего Административного регламента).
График приёма посетителей специалистами отдела промышленности и предпринимательства  администрации города Чебоксары: понедельник - пятница с 800 до 1700 ч., перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
2.1.3. Перечень документов, необходимых для получения субъектами малого бизнеса муниципальной услуги, порядок их предоставления

2.1.3.1. Перечень обязательных для всех субъектов малого бизнеса документов, необходимых для получения муниципальной услуги
Субъекты малого бизнеса представляют заявление на участие в Конкурсе с подробным перечнем документов, представляемых на Конкурс (далее – Заявление) (Приложение №2 настоящего Административного регламента) в отдел промышленности и предпринимательства  администрации города Чебоксары.

Заявление субъектом малого бизнеса составляется в произвольной форме в единственном экземпляре - подлиннике и подписываются субъектами малого бизнеса, может быть заполнены от руки или машинописным способом, распечатаны посредством электронных печатных устройств.
К Заявлению прилагаются следующие документы:

· копии учредительных документов (устав, учредительный договор, свидетельство о регистрации в налоговых органах);

· копию лицензии на право осуществления хозяйственной деятельности (в соответствии с действующим законодательством);

· выписку из банка о движении денежных средств;

· справку  Инспекции ФНС России по городу Чебоксары об отсутствии задолженности по налогам и неналоговым платежам во все уровни бюджетов;

· справки банков об остатках на расчетных (текущих, валютных) счетах и наличии требований к ним (картотека № 2);

· справка об остатках на ссудных счетах в банках или других кредитных организациях;

· справку финансового управления администрации города Чебоксары об отсутствии просроченной задолженности по ранее представленным бюджетным средствам на возвратной основе из бюджета города Чебоксары;

· предпринимательский проект (бизнес-план);

· заключение об экологической экспертизе в соответствии с действующим законодательством на предпринимательский проект;

- обеспечение исполнения обязательства по возврату бюджетного кредита (банковские гарантии, поручительства, залог имущества) в размере не менее 150 процентов предоставляемого кредита.
При представлении копий, субъектам малого бизнеса необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист уполномоченного структурного подразделения администрации города Чебоксары, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

2.1.3.2. Перечень дополнительных документов  

Субъекты малого бизнеса (кроме субъектов малого бизнеса, использующих упрощенную систему бухгалтерского учета) помимо документов, перечисленных в п.2.1.3.1., представляют копию бухгалтерской отчетности за предыдущий год и за последний отчетный период (формы № 1, № 2) с отметкой Инспекции ФНС России по месту регистрации;

субъекты малого бизнеса, использующие упрощенную систему бухгалтерского учета, помимо документов, перечисленных в п.2.1.3.1., представляют:

· копию уведомления о возможности применения упрощенной системы налогообложения (форма № 26.2-2);

· копию налоговой декларации по единому налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения за предыдущий год и последний отчетный период с отметкой Инспекции ФНС России по месту регистрации.

В случае обеспечения исполнения обязательств по возврату бюджетного кредита путем залога недвижимого имущества, кроме документов, перечисленных в пунктах 2.1.3.1 и 2.1.3.2,  субъекты малого бизнеса представляют следующие документы: 

· копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на объект, заверенная регистрационной палатой Чувашской Республики;

· отчет об оценке стоимости закладываемого имущества, выполненный независимым оценщиком в соответствии с действующим законодательством.

 В случае обеспечения исполнения обязательства по возврату бюджетного кредита в виде поручительства третьего лица, субъектом малого бизнеса представляются на поручителя документы, указанные в пункте 2.1.3.2 настоящего Административного регламента, а также:

· копии учредительных документов (устав, учредительный договор, свидетельство о регистрации в налоговых органах);

· справку с Инспекции ФНС России по городу Чебоксары об отсутствии задолженности по налогам и неналоговым платежам во все уровни бюджетов;

· проект договора поручительства, в котором третье лицо, не участвующее в кредитном договоре, выступает поручителем и обязуется отвечать перед кредитором за исполнение обязательства по кредитному договору.

· проект договора залога имущества, которым поручитель обеспечивает исполнение обязательства по договору поручительства.

 В случае обеспечения обязательства по возврату бюджетного кредита в виде банковской гарантии, субъектом малого бизнеса представляется на организацию, представившую банковскую гарантию документы, указанные в пункте 2.1.3.2 настоящего Административного регламента, а также:

- копии учредительных документов (устав, учредительный договор, свидетельство о регистрации в налоговых органах);

- справку с Инспекции ФНС России по городу Чебоксары об отсутствии задолженности по налогам и неналоговым платежам во все уровни бюджетов;

- письменное обязательство от гаранта о предоставлении банковской гарантии. Выступать гарантом может банк, иное кредитное учреждение или страховая организация.

При представлении копий, субъектам малого бизнеса необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов. 

2.1.3.3. Содержание предпринимательского проекта 

 Предпринимательский проект включает в себя следующие разделы:
 1. Цели и задачи предпринимательского проекта.
В разделе излагается перечень социальных задач (преодоление дефицита товаров и услуг, создание и внедрение новых технологий, улучшение экологической обстановки и т.д.), решаемых в предлагаемом проекте, указывается в какой форме намечена реализация проекта (создание производства, оказание услуг).
 2. Сводный раздел.
В разделе приводится обобщенное резюме, основные параметры и показатели проекта. Необходимо изложить максимально кратко основные идеи и содержание проекта. Он может содержать:
- генеральную цель проекта;
- краткую характеристику проекта, конечного результата, намечаемого плана; 
- организационную форму реализации проекта.
3. Пути и способы достижения поставленной цели:
- сроки осуществления проекта;
- затраты связанные с его реализацией;
- ожидаемую эффективность и результативность.
4. В сводном разделе необходимо отразить:
- объемы производства и реализации (в натуральном выражении);
- выручку (тыс. рублей);

- количество дополнительных рабочих мест;

- заработная плата работников;

- собственные и заемные средства;
- прибыль;
- специальные показатели качества реализуемых товаров и услуг, отличительные свойства;
- гарантированность возврата заемных средств.
 5. Характеристики продуктов, товаров, услуг, представляемых потребителю в результате реализации предпринимательского проекта.
В разделе указывается полная характеристика продукции, товаров, услуг, их описание, перечень свойств и признаков, наличие аналогов на территории Российской Федерации и за ее пределами, указывается патентная состоятельность продукции (товаров, услуг), наличие реального образца продукции.
 6. Прогноз платежеспособного спроса.
Приводится анализ и оценка конъюнктуры рынка, сбыта, спроса, объемов продаж. В разделе необходимо отметить:
- наличие перспективных заказов и договоров на поставку;
- конкуренты, их возможности, способности и их ценовая политика.
        7. План действий и организационные меры по реализации программы.

В разделе указываются организационные формы, в которых планируется осуществлять проект, приводятся планы реализации проекта.
8.  Ресурсное обеспечение проекта.
В разделе приводится анализ возникающих при реализации проекта потребностей в материальных, финансовых и информационных ресурсах.
Субъект малого бизнеса должен представить сведения о привлечении собственных средств на реализацию проекта (софинансирование проекта - не менее 20%).

 9. Сводная характеристика проекта (социальная эффективность, удовлетворение социальных потребностей, развитие технологии).
2.1.4. Информирование субъектов малого бизнеса о предоставлении муниципальной услуги

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) субъекты малого бизнеса в праве обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту отдела промышленности и предпринимательства  администрации города Чебоксары (далее - специалист отдела);

- в письменном виде почтой в адрес главы или заместителя главы администрации города Чебоксары, курирующего предоставление муниципальной услуги;

- через Интернет-сайт администрации города Чебоксары.

Основными требованиями к информированию субъектов малого бизнеса являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование субъектов малого бизнеса организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения субъектов малого бизнеса или их представителей.

2.1.5. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).

2.1.6. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем опубликования информации (в обязательном порядке) отделом промышленности и предпринимательства  администрации города Чебоксары о проведении Конкурса в газете «Чебоксарские новости», на официальном Интернет-сайте администраций города Чебоксары и на информационных стендах.
В газете «Чебоксарские новости» размещается  следующая обязательная информация:

- контактные телефоны, график работы, фамилия, имя, отчество и должность специалиста отдела, осуществляющих прием и консультирование субъектов малого бизнеса;

- перечень документов, представляемых субъектом малого бизнеса  для получения муниципальной услуги;

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги.

На официальном Интернет-сайте администрации города Чебоксары и на информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- полное наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу контактные телефоны специалистов отдела;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схем (Приложение №3 к  настоящему  Административному регламенту);
- перечень документов, представляемых субъектом малого бизнеса для получения муниципальной услуги;

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.7. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист отдела, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, свою должность, фамилию, имя, отчество. 

Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от субъекта малого бизнеса, специалист отдела проводит личный прием граждан, специалист отдела вправе предложить субъекту малого бизнеса обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить его о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист отдела, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Специалист отдела не вправе осуществлять информирование субъекта малого бизнеса, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом отдела при обращении субъекта малого бизнеса за информацией лично или по телефону.

Специалист отдела, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого субъекта малого бизнеса специалист отдела осуществляет не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить субъекту малого бизнеса обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ним или его представителем   другое время для устного информирования.

При устном обращении субъекта малого бизнеса лично специалист отдела, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист отдела не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить субъекту малого бизнеса обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с субъектом малого бизнеса другое время для получения консультации.

Специалист отдела, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к субъекту малого бизнеса, не унижая его чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование при обращении субъекта малого бизнеса в администрацию города Чебоксары осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в отделе по работе с обращениями граждан администрации города Чебоксары (Приложение №4 к настоящему Административному регламенту).

Глава города Чебоксары, либо заместитель главы администрации города Чебоксары, курирующий предоставление муниципальной услуги, направляет обращение субъекта малого бизнеса начальнику отдела промышленности и предпринимательства администрации города Чебоксары. Начальник отдела промышленности и предпринимательства администрации города Чебоксары рассматривает обращение лично, либо передает обращение специалисту отдела для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения субъекта малого бизнеса или его представителей). Ответ направляется в течение 10 рабочих дней со дня предоставления документов субъекта малого бизнеса или его представителя.

2.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· нахождение субъекта малого бизнеса в стадии реорганизации, ликвидации и банкротства;

· наличие у субъектов малого бизнеса просроченной задолженности  по платежам в бюджет любого уровня и государственные внебюджетные фонды, а также по ранее предоставленным из бюджета города Чебоксары средствам, выданным на возвратной основе;
- непредставление, или предоставление в неполном объеме документов, перечисленных в п.2.1.3. настоящего Административного регламента;

- недостоверность сведений, содержащихся в документах, представленных субъектом малого бизнеса.

2.3. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги

Прием субъектов малого бизнеса для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан отдела промышленности и предпринимательства администрации города, указанных в пункте 2.1.2. настоящего Административного регламента.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема субъектам малого бизнеса отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Специалист отдела принимает от субъекта малого бизнеса документы для получения муниципальной услуги в соответствии пунктом 2.1.3. настоящего Административного регламента.

Время ожидания в очереди субъекта малого бизнеса при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема субъектов малого бизнеса у специалиста отдела при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 30 минут.

Оказание финансовой поддержки субъектов малого бизнеса на основе анализа, оценки и отбора перспективных предпринимательских бизнес - проектов в виде кредита из бюджета  города Чебоксары определяется уровнем муниципального бюджета, сроками проведения Конкурса.
2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по оказанию финансовой поддержки на основе анализа, оценки и отбора перспективных предпринимательских бизнес - проектов, а также оказанию консультационной и информационной поддержки субъектам малого бизнеса города Чебоксары является бесплатной муниципальной услугой.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок – схеме в Приложении №3 к настоящему Административному регламенту.
3.1.1. Первичный прием документов от субъектов малого бизнеса.

 Специалист отдела производит прием Заявления с приложением документов лично от субъекта малого бизнеса, предусмотренных подпунктом 2.1.3. настоящего Административного регламента, либо от имени субъекта малого бизнеса  документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных полномочий.

В ходе приема специалист отдела производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п.2.1.3., настоящего Административного регламента, сличает незаверенные копии документов с оригиналами.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист отдела, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

В случае представления субъектом малого бизнеса документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист отдела вправе отказать субъекту малого бизнеса  в приеме Заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения. 

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но субъект малого бизнеса настаивает на их представлении, специалист отдела после регистрации Заявления в течение 2 дней направляет субъекту малого бизнеса  письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении представленных документов. 

Заявление с приложениями документов регистрируется в журнале регистрации входящих документов.

Субъект малого бизнеса может направить Заявление и документы согласно перечню по почте. Специалист отдела при получении отправления осуществляет проверку документов: наличие необходимых документов и копий, надлежащее их оформление. Если имеются основания для отказа в приеме Заявления, специалист отдела в течение двух дней направляет субъекту малого бизнеса  уведомление об отказе в рассмотрении Заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения. Заявление с приложениями документов регистрируется в журнале регистрации входящих документов.

Документы на участие в Конкурсе принимаются в срок, установленный администрацией города Чебоксары, но при этом он не может быть менее 30 дней со дня опубликования о проведении Конкурса.

 Документы на участие в Конкурсе представляются в администрацию города Чебоксары в конверте с пометкой «На конкурс». На конверте необходимо указать полное наименование предприятия, фамилию, имя, отчество и телефоны руководителя субъекта малого бизнеса.
3.1.2. Рассмотрение представленных документов, составление списка участников Конкурса 

Специалист отдела рассматривает Заявление с приложением документов, предусмотренных подпунктом 2.1.3. настоящего Административного регламента.

Специалист отдела проводит анализ перспективного предпринимательского проекта, составляет по нему заключение в течение 5 дней со дня окончания приёма документов на участие в Конкурсе.

Специалист отдела составляет список участников Конкурса в течение 1 дня со дня подведения итогов рассмотрения перспективных предпринимательских проектов.

 Основными критериями при отборе предпринимательских проектов для Конкурса являются:

· создание дополнительных рабочих мест;

· насыщение рынка качественными и доступными по цене товарами и услугами;

· организация производства продукции, продуктов питания, товаров и услуг для населения;

· увеличение налоговых поступлений в бюджет города Чебоксары;

· увеличение роста доходов и уровня социальной защищенности работников, занятых в предпринимательской сфере;

· развитие инновационных направлений бизнеса;

· установление размера среднемесячной заработной платы работников не ниже среднеотраслевой, представленной  по данным Территориального органа федеральной службы государственной статистики по Чувашской Республике на последнюю отчетную дату за месяц до объявления Конкурса.
3.1.3. Основания для отказа о включении субъектов малого бизнеса в список участников Конкурса 

Основаниями для отказа о включении субъектов малого бизнеса в список участников Конкурса служат:

· нахождение субъекта малого бизнеса в стадии реорганизации, ликвидации и банкротства;

· наличие у субъектов малого бизнеса просроченной задолженности  по платежам в бюджет любого уровня и государственные внебюджетные фонды, а также по ранее предоставленным из бюджета города Чебоксары средствам, выданным на возвратной основе;
- непредставление, или предоставление в неполном объеме документов, перечисленных в п.2.1.3. настоящего Административного регламента;

- недостоверность сведений, содержащихся в документах, представленных субъектом малого бизнеса.

В случае принятия решения об отказе о включении субъекта малого бизнеса в список участников Конкурса, специалист отдела в течение дня со дня подведения итогов рассмотрения перспективных предпринимательских проектов письменно уведомляет субъекта малого бизнеса о принятом отрицательном решении.

3.1.4. Проведение Конкурса

По результатам проверки и рассмотрения представленных документов, при условии их соответствия  предъявляемым требованиям и полной комплектности, специалистом отдела заключение по предпринимательскому проекту с представленными субъектом малого бизнеса документами выносится на рассмотрение конкурсной комиссии по подведению итогов на перспективный предпринимательский проект при администрации города Чебоксары (далее - Конкурсная комиссия).

Заседание Конкурсной комиссии проводится с приглашением участников Конкурса. Конкурсная комиссия принимает одно из следующих решений:

- об оказании финансовой поддержки участникам Конкурса в виде кредита из бюджета  города Чебоксары;

- об отказе в финансовой поддержке участникам Конкурса в виде кредита из бюджета  города Чебоксары.
Конкурсная комиссия имеет право:

- потребовать от участников конкурса разъяснения бизнес-проекта, представленного на Конкурс, но не может требовать изменения его содержания;

- запрашивать у участников конкурса дополнительные сведения, подтверждения, заключения и другие необходимые документы;

- привлекать для проведения экспертизы материалов и дачи разъяснений экспертов и соответствующих специалистов;
- принимать решения по выбору победителя(ей) Конкурса или закрытии Конкурса без объявления победителя.

Заседания Конкурсной комиссии считаются правомочными, если на них присутствуют не менее 2/3 членов Конкурсной комиссии.

Каждый член Конкурсной комиссии имеет один голос. Решения Конкурсной комиссии принимаются простым большинством голосов из числа присутствующих на ее заседании. В случае равенства голосов Председатель Конкурсной комиссии имеет право решающего голоса. Конкурсная комиссия принимает решения открытым голосованием.

Результаты рассмотрения проектов на заседании Конкурсной комиссии оформляются протоколом, в котором указываются:

- номер протокола и дата проведения заседания;

- список членов, присутствующих на заседании;

- список лиц, приглашенных на заседание;

- перечень рассматриваемых вопросов (повестка дня);

- решения, принятые по результатам рассмотрения вопросов;

- результаты голосования по рассматриваемым вопросам;

- особые мнения членов, оформленные письменно.

Протокол заседания Конкурсной комиссии подписывается председателем и секретарем.
Итоги работы Конкурсной комиссии публикуются в газете «Чебоксарские новости» и размещаются в сети Интернет.

3.1.5. Решение об оказании финансовой поддержки участникам Конкурса в виде кредита из бюджета  города Чебоксары

В случае принятия Конкурсной комиссией решения об оказании финансовой поддержки участников Конкурса в виде кредита из бюджета  города Чебоксары, специалист отдела на основании протокола заседания Конкурсной комиссии в течение дня со дня заседания Конкурсной комиссии готовит проект постановления администрации города Чебоксары о выделении денежных средств из бюджета города Чебоксары на финансирование перспективного предпринимательского проекта.

Проект постановления в течение трёх дней согласовывается и утверждается главой города Чебоксары.

Копия постановления в течение двух дней со дня утверждения постановления администрации города Чебоксары представляется участникам Конкурса.

3.1.6. Основания для отказа в финансовой поддержке участникам Конкурса в виде кредита из бюджета  города Чебоксары
Основаниями для отказа в финансовой поддержке участникам Конкурса в виде кредита из бюджета  города Чебоксары служат:

· нахождение субъекта малого бизнеса в стадии реорганизации, ликвидации и банкротства;

· наличие у субъектов малого бизнеса просроченной задолженности  по платежам в бюджет любого уровня и государственные внебюджетные фонды, а также по ранее предоставленным из бюджета города Чебоксары средствам, выданным на возвратной основе;
- непредставление, или предоставление в неполном объеме документов, перечисленных в п.2.1.3. настоящего Административного регламента;

- недостоверность сведений, содержащихся в документах, представленных субъектом малого бизнеса.

В случае принятия решения об отказе в финансовой поддержке участникам Конкурса в виде кредита из бюджета  города Чебоксары специалист отдела в течение двух дней со дня заседания Конкурсной комиссии письменно уведомляет субъекта малого бизнеса о принятом отрицательном решении.

   3.1.7. Предоставление бюджетного кредита 

Отдел промышленности администрация города Чебоксары предоставляет в адрес Финансового управления администрации города Чебоксары следующие документы: 

- копия кредитного договора;

- копия банковской гарантии, договора поручительства, договора залога, предусмотренная в кредитном договоре;

- заверенные налоговым органом сведения о рублевых счетах в банках и иных кредитных учреждениях, действующих на территории Российской Федерации, открытые юридическим лицом;

- дополнительное соглашение к договору расчетного (текущего) счета о безакцептном списании денежных средств, заключенное между юридическим лицом и кредитным учреждением (ко всем имеющим счетам); 

- документы, предусмотренные кредитным договором (справку с Инспекции ФНС России по городу Чебоксары об отсутствии задолженности по налогам и неналоговым платежам во все уровни бюджетов). 

Финансовое управление администрации города Чебоксары осуществляет финансирование средств для последующего перечисления денежных средств Отделом Министерства финансов Чувашской Республики по городу Чебоксары. 

Бюджетный кредит представляется на возмездной основе, не более чем на 1 год и только при условии предоставления победителем Конкурса обеспечения исполнения своего обязательства по возврату полученного бюджетного кредита (банковские гарантии, поручительства, залог имущества) в размере не менее 150 процентов предоставляемого кредита).
 Выделение бюджетного кредита осуществляется после заключения кредитного договора.

При заключении кредитного договора в качестве кредитора выступает администрация города Чебоксары в лице главы города Чебоксары – главы администрации города Чебоксары (далее – Кредитор), действующего на основании Устава муниципального образования города Чебоксары – столицы Чувашской Республики.

Для подписания кредитного договора победитель Конкурса должен представить кредитору следующие документы:
- проект договора между Кредитором и победителем Конкурса о залоге имущества победителя Конкурса в обеспечение его обязательств по кредитному договору средств бюджета города Чебоксары;
- в том случае, если залогодателем выступает третье лицо, не участвующее в кредитном договоре, до подписания кредитного договора необходимо представить проект договора между третьим лицом, имущество которого предоставляется в обеспечение обязательств победителя Конкурса по кредитному договору средств бюджета города Чебоксары и Кредитором.
Кроме проекта кредитного договора, Кредитор вправе потребовать представления проекта договора поручительства, в котором третье лицо, не участвующее в кредитном договоре, выступает поручителем и обязуется отвечать перед Кредитором за исполнение обязательства по кредитному договору, и проекта договора залога имущества, которым поручитель обеспечивает исполнение обязательства по договору поручительства.
В случае неисполнения победителем Конкурса обязательств по кредитному договору Кредитор вправе получить надлежащее исполнение обязательства по любому из обеспечивающих договоров.
Если имущество, предлагаемое победителем Конкурса и (или) третьим лицом по договору залога в обеспечение обязательства победителя Конкурса по кредитному договору средств бюджета города Чебоксары, содержит объекты недвижимости то победитель Конкурса и (или) третье лицо должны приложить заверенные копии свидетельств о праве собственности на закладываемые объекты недвижимости, выданные в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке.
Кредитный договор подписывается одновременно с договором залога и (или) поручения. После их подписания залогодатель должен осуществить за счет собственных средств нотариальное удостоверение и государственную регистрацию договора залога недвижимости (ипотеки) в Регистрационной палате Чувашской Республики. 

 За пользование бюджетным кредитом победитель Конкурса обязан платить проценты в размере 1/3 от действующей ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации.
 Бюджетный кредит является целевым и победитель Конкурса не имеет права направлять эти средства на иные цели, чем те, что указаны в кредитном договоре.
 Несвоевременный возврат бюджетного кредита, полученного на возвратной основе, по истечении срока, установленного для его возврата, влечет изъятие в бесспорном порядке бюджетного кредита, полученного на возвратной основе, процентов (платы) за пользование бюджетным кредитом, взыскание пени за несвоевременный возврат бюджетного кредита в размере одной трехсотой действующей ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации за каждый день просрочки.

Использование победителем Конкурса полученного бюджетного кредита не по целевому назначению влечет наложение штрафа в размере двойной ставки рефинансирования (учетной ставки) Центрального банка Российской Федерации, действующей на период использования указанных средств не по целевому назначению.

Финансовое управление администрации города Чебоксары осуществляет финансирование средств для последующего перечисления денежных средств Отделом Министерства финансов Чувашской Республики по городу Чебоксары на расчетный счет юридического лица в течение 5 рабочих дней со дня предоставления всех документов отделом промышленности администрации города Чебоксары. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом отдела осуществляется заместителем главы администрации города Чебоксары по экономическому развитию и финансам.

Специалист отдела несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Персональная ответственность специалиста отдела закрепляется его должностной инструкцией.

Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы администрации города Чебоксары по экономическому развитию и финансам проверок соблюдения и исполнения специалистом отдела положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Чувашской Республики.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.  

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав субъектов малого бизнеса, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения субъектов малого бизнеса, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления  нарушений прав субъектов малого бизнеса заместителем главы администрации города Чебоксары по экономическому развитию и финансам осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения администрации города Чебоксары.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению субъекта малого бизнеса.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и утверждается заместителем главы администрации города Чебоксары по экономическому развитию и финансам.

4.2. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги 

Субъект малого бизнеса имеет право на обжалование действий и (или) бездействия  специалистов и должностных лиц отдела промышленности и предпринимательства администрации города Чебоксары  в досудебном и судебном порядке.

Субъект малого бизнеса вправе обжаловать действия или бездействие специалистов и должностных лиц отдела  промышленности и предпринимательства  в досудебном порядке у  главы города Чебоксары. Субъект малого бизнеса вправе обратиться с жалобой лично к главе города Чебоксары, либо к заместителю главы администрации города Чебоксары по экономическому развитию и финансам или письменной форме через отдел по работе с обращениями граждан администрации города Чебоксары  (Приложение №4 к настоящему Административному регламенту): график работы специалистов: понедельник – пятница, с 800-1700,  один из специалистов (по графику) работает ежедневно с 900-1800, суббота - 900-1200; перерыв на обед с 1200 до 1300 часов, выходной день – воскресенье.

Субъект малого бизнеса в своем письменном обращении (Приложение №5 настоящего Административного регламента) в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество, почтовый адрес;

- наименование органа, в которое направляет письменное обращение,

- должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы субъекта малого бизнеса;

- суть нарушенных прав субъектов малого бизнеса и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования субъекта малого бизнеса о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;

- иные сведения, которые субъект малого бизнеса считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов субъект малого бизнеса прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется субъекту малого бизнеса в течение 10 рабочих дней с даты поступления и регистрации обращения.

Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество субъекта малого бизнеса, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Субъект малого бизнеса вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц отдела промышленности и предпринимательства в судебном порядке.

В судебном порядке субъекты малого бизнеса вправе обратиться с жалобой на принятое решение,  действие (бездействие) должностных лиц администрации города Чебоксары в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия). Жалоба подается в Арбитражный суд Чувашской Республики (город Чебоксары, пр.Ленина, 4).

Субъекты малого бизнеса могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц отдела промышленности и предпринимательства администрации города Чебоксары, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, на сайт администрации города Чебоксары, по электронной почте администрации города Чебоксары и отдела промышленности и предпринимательства, исполняющего муниципальную услугу содержащихся в Приложении №1 настоящего Административного регламента.

_______________________________________________

Приложение 1

к Административному регламенту

администрации города Чебоксары

Сведения о месте нахождения и графике работы

 администрации  города Чебоксары
Адрес: 428000, г.Чебоксары, улица К.Маркса 36

Адрес сайта в сети Internet – www.gcheb.cap.ru
Адрес электронной почты: prom@gov.cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	График приёма

	Емельянов Николай Иванович
	глава города 
	330
	62-35-76
	по графику

	Данилов Павел Владимирович
	заместитель главы администрации по экономическому развитию и финансам 
	303
	62-03-46
	

	

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	График работы

	Петров Андрей Николаевич
	начальник отдела промышленности и предпринимательства
	314
	62-21-35
	Понедельник- пятница 

с 800 до 1700 ч.

	Михайлова Наталья Васильевна
	ведущий специалист отдела промышленности и предпринимательства  
	
	
	


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Приложение 2

к Административному регламенту

администрации города Чебоксары

Главе города Чебоксары 

__________________________________________

Субъекта малого бизнеса _____________

___________________________________

__________________________________________

тел._______________________________________

заявление

Просим рассмотреть документы субъекта малого бизнеса ____________________ для участия в конкурсе «Перспективный предпринимательский проект».

Перечень прилагаемых документов:

1.

2.

3.

4.

5.

________________________                                                                       __________________

(наименование                                                                                                        подпись 

субъекта малого бизнеса)

Приложение №3

к Административному регламенту

администрации города Чебоксары

Блок – схема последовательности оказания финансовой поддержки на основе анализа, оценки и отбора перспективных предпринимательских бизнес – проектов



Приложение №4

к Административному регламенту

администрации города Чебоксары
График работы отдела по работе с обращениями граждан

администрации города Чебоксары
Адрес: 428003, г. Чебоксары, ул. К.Маркса, д.36.

Адрес электронной почты: E-mail: people@gcheb.cap.ru     
	Ф.И.О.
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График работы


	Никифорова Галина Семёновна
	начальник отдела
	2
	62-14-16
	понедельник- пятница,

800-1700

	Матвеева Марина Евгеньевна
	ведущий специалист
	1
	62-10-50
	понедельник- пятница,

800-1700,

один из специалистов (по графику) работает ежедневно 

с 900-1800, 

суббота-

900-1200

	Андреева Наталия Николаевна
	ведущий специалист
	
	
	

	Веселицкая Юлия Витальевна
	специалист 1 категории
	
	
	


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – воскресенье.
Приложение 5

к Административному регламенту

администрации города Чебоксары

Главе города Чебоксары 

__________________________________________

Субъекта малого бизнеса _____________

___________________________________

__________________________________________

тел._______________________________________

 Обращение

Я,  __________________, обратился (ась) в администрацию города Чебоксары с заявлением на участие в Конкурсе на перспективный предпринимательский проект среди субъектов малого предпринимательства для финансирования за счет средств бюджета города Чебоксары.
«_____»_____________200____года мною был получен отказ о включении в список участников Конкурса (в финансовой поддержке) в связи с 

________________________________________________________________________________________________

(указать причины и обстоятельства отказа)

Прошу повторно рассмотреть моё заявление, представленное «___»___________200__г. и включить в состав участников Конкурса (оказать финансовую поддержку).

___________________                           __________________________________________________________

      (подпись субъекта малого бизнеса)                               (фамилия, имя, отчество субъекта малого бизнеса)

"___" ___________ 200__ г. 

Рассмотрение представленных документов специалистом отдела, п.3.1.2


5 дней





Письменное уведомление администрации г.Чебоксары об отказе о включении в список участников Конкурса, п.3.1.3


1 день





Решение о финансировании (отказе) перспективного предпринимательского проекта на Конкурсе, п.3.1.4





Принятие документов от субъектов малого бизнеса


(30 дней со дня опубликования о проведении Конкурса), п.3.1.1.





Обращение субъектов


малого бизнеса, п.2.1.3.





Составление списка участников Конкурса, п.3.1.2


1 день





Подготовка и согласование проекта постановления администрации г.Чебоксары, п.3.1.5


4 дня





Письменное уведомление администрации г.Чебоксары об отказе в финансировании перспективного предпринимательского проекта, п.3.1.6


2 дня





Заключение кредитного договора и договора залога и (или) поручительства, п.3.1.7








Перечисление денежных средств Отделом Министерства финансов Чувашской Республики по г.Чебоксары на расчетный счет победителя Конкурса








НЕТ





ДА





Финансирование денежных средств финансовым управлением администрации города Чебоксары, п.3.1.7


5 дней











